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Per acord de Junta de Govern Local de data 31 de gener de 2022, s’ha aprovat la
convocatoria i les bases reguladores que regiran el procés de seleccid, pel sistema de
concurs-oposicid per promocié interna, per cobrir una plaga d’Auxiliar d’Informacié
inclosa en la oferta publica d’ocupaci6 de I'any 2021 de I'Ajuntament de Collbaté.

A continuacié es dona publicitat a aquesta convocatoria i les bases que la regulen:

“BASES REGULADORES DEL PROCES DE SELECCIO, PER CONCURS
OPOSICIO, PER COBRIR UNA PLAGCA D’AUXILIAR D’INFORMACIO PER
PROMOCIO INTERNA, | CONSTITUIR UNA BORSA DE TREBALL.

1. Objecte

L'objecte daquestes bases és regular el procés selectiu pel sistema de
concurs-oposicié per cobrir una plaga vacant d’Auxiliar d’Informacié per promocié
interna, inclosa en la oferta publica d’ocupacié de l'any 2021 de I'Ajuntament de
Collbato. També es constituira una borsa de treball per proveir el lloc de treball vinculat,
en les seglients situacions:
— Existéncia de places vacants quan no sigui possible la seva cobertura per
personal laboral fix.
— Substitucié transitoria dels titulars.
- Execucit de programes de caracter temporal.
— Excés o acumulacié de tasques per un periode maxim de 9 mesos dins d'un
periode de 18 mesos

Les caracteristiques del lloc de treball vinculat a la plaga en qliestio son les seglients:
e Codi: 38
e Denominacié: Auxiliar d’Informacié
e Area: Serveis a les Persones
o Reégim juridic: Laboral fix
o Jornada: 37°5 hores setmanals
e Grup: C2
e Nivell CD: 10
e Complement Especific: 6.733'53 € anual
o Sistema de seleccio: Concurs — Oposicié per promoci6 interna
e Nuamero de places: 1
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2. Funcions

Les funcions a desenvolupar, tal com determina la fitxa del lloc de treball, son les
seguents:

— Atendre la recepcio i controlar I'accés de les dependéncies, atenent, orientant i
informant les persones que hi accedeixen.

— Atendre al public personal, telematica i telefonicament, derivant a altres serveis en
cas hecessari.

- Atendre proveidors i serveis técnics.

— Vetllar pel compliment per part dels usuaris/es de la normativa vigent i els
reglaments interns de les diferents instal-lacions.

— Recallir i distribuir documentacié i correspondéncia interna, i realitzar treballs de
reprografia.

— Donar suport auxiliar adminsitratiu a I'ambit en tot allo que li sigui encomanat.

— Controlar i proposar comanda dels materials fungibles d’oficina i similars.

- Utilitzar el paquet integral de programes informatics dissenyats pel treball d’oficina.

— Vetllar per la seguretat i salut en el seu lloc de treball, utilitzant adequadament els
equips relacionats amb la seva activitat, d'acord amb els procediments establerts i la
normativa vigent en materia de prevencio de riscos laborals.

— Adoptar en el tractament de dades de caracter personal les mesures d’indole
tecnica i organitzativa establertes per la Corporacio i complir la normativa vigent en
materia de proteccié de dades de caracter personal, aixi com mantenir el deure de
secret i confidencialitat en relacié a les mateixes, que subsistira fins i tot una vegada
acabada la seva relacio laboral/funcionarial amb la Corporacié

— |, en general, totes aquelles de caracter similar que Ii siguin atribuides.

collbato

3. Requisits dels aspirants de participacio a la convocatoria

Per ser admeses en aquest procés selectiu, tenint en compte que no esta obert al torn
liure sin6 que es fa per promoci6 interna, i per tant les persones candidates ja han de
ser personal laboral fix o funcionari de carrera de I'Ajuntament de Collbato, hauran de
complir els seglients requisits:

a) Ocupar una plaga del grup E de la plantilla de I'Ajuntament de Collbaté com a
personal labora fix, durant els dos anys anteriors a la publicacié de la present
convocatoria

b) Tenir la capacitat funcional per al desenvolupament de les funcions del lloc de
treball.

¢) No haver estat separat/da i/o acomiadat/da, per resolucio disciplinaria ferma, del
servei de cap administracio publica, i no trobar-se inhabilitat per senténcia ferma

Aquesta és una copia impresa del document electronic (Ref.: 16602428 MB51D-PFZ6G-VWOLV 9ACA8DCC552BD26279827C26DF55D20D50D14348) generada amb I'aplicacié informatica Firmadoc. El documento esta SIGNAT. Mitjancant el codi de verificacié
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per a l'exercici de les funcions publiques. En el cas de ser nacional d’un altre
Estat, no trobar-se inhabilitat/ada o en situacié equivalent ni haver estat
sotmeés/esa a sanci6 disciplinaria o equivalent que impedeixi, en el seu Estat, en
els mateixos termes, 'accés a 'ocupacié publica.

d) No estar afectat per cap dels motius dincompatibilitat continguts en la Llei
53/1984, de 26 de desembre, d’Incompatibilitats del personal al servei de les
Administracions Puabliques, i la Llei 21/1987, de 26 de novembre,
d’Incompatibilitats del personal al servei de 'Administracié de la Generalitat.

e) Estar en possessio del graduat en ESO, Graduat Escolar, FP1, o equivalent, o
en condicions d’obtenir-lo en la data en que finalitzi el termini de presentaci6 de
les instancies.

f)  Tenir coneixements de llengua catalana de nivell C1. L'acreditacié del requisit de
coneixements lingliistics es fara aportant, dins el termini de presentacio de
sol“licituds, la documentacié que deixi constancia d’alguna de les situacions
exposades en el Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre [lacreditacio del
coneixement del catala i I'aranés en els processos de seleccié de personal i de
provisio de llocs de treball de les administracions publiques de Catalunya. En el
cas de no tenir I’ ‘acreditacio corresponent, I'aspirant sera convocat per a la
realitzacié d'una prova, que en el cas de no superar-se, comportaria la seva
exclusio del procés.

El compliment de les condicions i els requisits exigits per poder participar en aquest
procés selectiu s’ha de produir en la data d’'acabament de presentacié de sol-licituds i
mantenir-se fins a la formalitzacié del nomenament.

collbato

4. Publicitat de les bases i de la convocatoria

Les bases de la convocatoria seran publicades integrament al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona, al DOGC, al BOE, a l'e-tauler, i a la web municipal de
I'Ajuntament de Collbaté.

5. Presentacio de sol-licituds

Les sollicituds per prendre part en el procés de seleccié s’han de presentar a través
d’una de les opcions seglients:

e Per via electronica (preferentment) mitjangant la seu electronica de I'’Ajuntament de
Collbato, utilitzant la instancia genérica i adjuntant els documents acreditatius en
format PDF.

o Presencialment al Registre General de I'Ajuntament de Collbatd, de dilluns a
divendres de 9 a 14 hores i dijous de 17 a 19 hores.
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o Mitjiangant les altres formes previstes en la llei 39/2015, d’1 d'octubre, de
procediment administratiu de les administracions publiques.

El termini per presentar sol'licituds sera de 20 dies naturals a comptar des de
I'endema de la publicacié al Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya.

La presentacio de la sol-licitud fora de termini comporta I'exclusio de I'aspirant.

Els/Les aspirants discapacitats/des han de fer constar en la sol-licitud aquesta condicid,
aixi com les adaptacions que necessiten per a la realitzacié de les proves. Només es
tindran en compte aquelles sol-licituds relatives a adaptacions que tinguin relacio directa
amb la prova a realitzar; correspon al Tribunal qualificador resoldre sobre I'oportunitat i
concrecio de l'adaptacié en funcié de les circumstancies especifiques de cada prova
selectiva.

Per ser admés al procés selectiu les persones aspirants hauran dabonar la
corresponent taxa de drets de participacio a processos selectius a I'Ajuntament de
Collbato, que és de 26,00 €, o acreditar la seva exoneracio.

Bonificacions aplicables:

— Persones en situacié d’atur, degudament acreditat abans de la finalitzacié6 del
termini de presentacié de sol-licituds de participacio a la convocatoria: 100%

— Persones majors de 45 anys abans de la finalitzacié del termini de presentacio de
sol-licituds de participacio a la convocatoria: 50%

— Persones amb discapacitat reconeguda igual o superior al 33%, degudament
acreditat abans de la finalitzacio del termini de presentacié de sollicituds de
participacio a la convocatoria: 50%

collbato

La taxa s’haura de fer efectiva a través de transferéncia bancaria al compte bancari:
ES9621000057470200007405, o en metal-lic a I'Oficina d’Atenci6 en Materia de
Registre de I'Ajuntament de Collbato.

No abonar la taxa dins el termini de presentacié d’instancies comportara l'exclusié de la
persona aspirant.

En cas de no ser admés al procés selectiu aquesta taxa sera retornada. La devolucié
I'haura de sol-licitar la persona interessada fent constar el numero de compte on s’ha de
fer l'abonament.

Per ser admes/sa al procés selectiu, n’hi ha prou que els/les aspirants manifestin en
la sol‘licitud que compleixen totes les condiciones referides a la base tercera,
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sempre referits a la data d’expiracié del termini assenyalat per la presentacié de
sol-licituds, i no cal que adjuntin els documents acreditatius d’aquests requisits, amb
independencia de la posterior acreditacio en finalitzar el procés selectiu.

L'autoritat convocant pot demanar, a l'efecte procedent, I'acreditacié dels requisits
necessaris quan cregui que hi ha inexactituds o falsedats en les quals hagin pogut
concorrer els/les aspirants, els/les quals podran ser exclosos/es motivadament de la
convocatoria en qualsevol moment si no compleixen els requisits.

Les sol-licituds aniran acompanyades de la segiient documentacio:

a) Curriculum de l'aspirant.

b) Fotocdpia del NIF o document acreditatiu.

c¢) Fotocopia de la titulacio exigida o resguard d’haver abonat els drets per a la
seva expedicio.

d) Certificacio acreditativa del nivell de catala exigit, expedit pel centre oficial, en el
cas de trobar-se exempt de realitzar 'exercici de catala.

e) Justificant pagament de la taxa o de la seva exoneracio.

S'exigira la presentaci6 de la documentacio original a les persones seleccionades, en el
moment en que siguin cridades per a la seva contractacié.

Una vegada finalitzada la fase d’oposicio, les persones aspirants que I'hagin superat, i
per tal de portar a terme la fase de concurs, hauran d’acreditar documentalment els
merits que es desitgin al-legar, en el termini maxim de 5 dies habils des de la publicacio
de la qualificacié de la ultima prova, sense que el Tribunal Qualificador pugui valorar
d’altres que no s’hagin acreditat documentalment i segons els criteris que s'estableixin a
les bases especifiques.

collbato

Els aspirants donen el seu consentiment al tractament de les dades de caracter
personal que son necessaries per prendre part en la convocatoria corresponent i per la
resta de la tramitacio dels procediments selectius, d’acord amb la normativa vigent i,
especialment, la Llei organica de proteccio de dades.

La documentacié entregada juntament amb les sol-licituds es custodiara al departament

de Recursos Humans de I'Ajuntament durant el periode d’un any. Passat aquest termini
la documentacié sera destruida o retornada a l'interessat previa sol-licitud.

6. Admissio d’aspirants

Finalitzat el termini de presentacié d’instancies, el President de la Corporacié, o
l'autoritat en qui hagi delegat, dictara resolucio en un termini maxim d’un mes, aprovant

Aquesta és una copia impresa del document electronic (Ref.: 16602428 MB51D-PFZ6G-VWOLV 9ACA8DCC552BD26279827C26DF55D20D50D14348) generada amb I'aplicacié informatica Firmadoc. El documento esta SIGNAT. Mitjancant el codi de verificacié
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la llista de persones admeses i excloses, amb la indicacio dels motius d’exclusio. La
resoluci6 es publicara al tauler electronic d’anuncis i edictes (e-tauler), al BOPB i a la
web municipal. En la mateixa resoluci6 es determinara el lloc, data i I'hora del
comengament de les proves, aixi com la designacié dels membres del tribunal.

Es concedira un termini de 10 dies naturals per a subsanacions o possibles
reclamacions. Si no s’hi presenten esmenes es considerara elevada a definitiva la llista
de persones admeses i excloses i no caldra torna-la a publicar. Si s'accepta alguna
reclamacio, es procedira a notificar-la al recurrent en els termes que estableix la Llei
39/2015. Tot sequit s'esmenara la llista de persones admeses i excloses i 'esmena es
publicara al tauler electronic i al BOPB.

Les al-legacions presentades es resoldran en un periode maxim d’'un mes després de la
finalitzacié del termini per a la presentacio d'instancies. Transcorregut aquest termini
sense que s’hagi dictat resolucio, les al-legacions s'entenen desestimades.

7. Tribunal Qualificador

D’acord amb larticle 60 del Reial Decret Legislatiu 5/2015, de 30 d’octubre, pel qual
S‘aprova el text refés de I'Estatut Basic de 'Empleat Public, I'organ de seleccié sera
col-legiat, sense que pugui comptar entre els seus membres personal d’eleccié o de
designacio politica, ni personal interi o eventual, i estara format per personal de
I'Ajuntament de Collbaté i/o d'altres Ajuntaments o Organismes Publics.

collbato

El Tribunal qualificador sera d’un minim de tres membres i tindra la seglient composicio,
sempre amb un nimero imparell de membres:

e President/a: un funcionari/aria de carrera o personal laboral fix de I'Ajuntament de
Collbaté o d’un altre ajuntament.

o Vocals: seran funcionaris de carrera o personal laboral fix de les Administracions
Pabliques que compleixin els requisits de professionalitat i d’imparcialitat per poder
formar part d'un organ de seleccio. Dels vocals designats almenys un ho sera a
proposta de I'Escola d’Administracié Publica de Catalunya

La Secretaria del Tribunal podra recaure en un dels membres del Tribunal o en un
funcionari de I'Ajuntament, en aquest darrer suposit actuara amb veu perd sense vot.

La designacio nominal dels membres, que incloura la dels respectius suplents, es
publicara al tauler electronic juntament amb la llista d’'admesos i exclosos.

Aquesta és una copia impresa del document electronic (Ref.: 16602428 MB51D-PFZ6G-VWOLV 9ACA8DCC552BD26279827C26DF55D20D50D14348) generada amb I'aplicacié informatica Firmadoc. El documento esta SIGNAT. Mitjancant el codi de verificacié
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El Tribunal podra disposar d'algun especialista en la matéria, designat unicament per
assessorar técnicament en el procés, amb veu pero sense vot.

L’abstenci6 i recusacio dels membres del Tribunal s’ha d’ajustar al que preveuen els
articles 23 i 24 de la Llei 40/2015, d’1 d’'octubre, de régim juridic del sector public.

El Tribunal no pot constituir-se ni actuar sense l'assisténcia de la majoria absoluta dels
seus membres, siguin titulars o suplents.

El Tribunal pot disposar la incorporacid a les seves tasques d'assessors/es
especialistes, per a totes o algunes de les proves. En aquest sentit i de conformitat amb
les previsions del Decret 161/2002, d’11 de juny, sobre I'acreditacio del coneixement del
catala en els processos de seleccié de personal i de provisio de llocs de treball a les
administracions publiques de Catalunya, es nomenara una persona perque assessori el
tribunal qualificador, la qual actuara amb veu i sense vot.

Els membres del Tribunal meritaran les assisténcies que determina el RD 462/02, de 24

de maig, classificant I'6rgan de seleccié segons la classificacio que determina aquest
Decret.

8. Desenvolupament del procés selectiu

collbato

El procés selectiu s'efectuara en dues fases diferenciades: la primera d’oposici6 amb
diverses proves successives, totes eliminatories, i la segona de concurs.

Els/les aspirants seran convocats per a cada exercici en crida tnica. Els aspirants que
no hi compareguin seran exclosos de la prova i, conseqiientment, de la seleccid, llevat
de casos de forga major, degudament justificats i valorats lliurement pel Tribunal.

A efectes d'identificacié els i les aspirants hauran de concérrer a cada exercici amb el
DNI o similar.

Una vegada inciat el procés selectiu, les puntuacions obtingudes pels/per les aspirants
es publicaran al tauler d’anuncis i edictes electronic de la corporacio, i a la web
municipal.

L’anunci de la data d'inici de les proves es fara amb tres dies d'antelaci6 minima
considerant compatible la celebracio de diverses proves del procés en un sol dia, en
virtut del principi d’economia processal. En aquests casos la correccié de l'exercici
posterior quedara condicionada a la superacié de l'anterior quan aquests siguin
eliminatoris.
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El tribunal pot decidir si alguna o totes les proves corresponents es faran de manera
telematica.

Fase d’OPOSICIO

Constara d’una tnica prova de caracter obligatori i eliminatori:
1a: Prova de coneixements de la llengua catalana.

En tots els processos selectius per accés a la funcié publica de I'Ajuntament de Collbaté
es realitzara una prova de coneixements de catala. La qualificaci6 d’aquest exercici
sera d’apte o no apte; els/les aspirants que siguin considerats/des no aptes restaran
eliminats/des del procés. Restaran exempts/es de realitzar aquesta prova tots els/es
aspirants que hagin acreditat documentalment estar en possessio del certificat de
coneixements de llengua catalana del nivell que s’assenyali en la corresponent base
especifica.

2a. Prova teorico-practica.

Consistira en la realitzacié d’una bateria de preguntes tedriques i/o practiques, algunes
a contestar amb l'eleccid entre diferents alternatives, i daltres a contestar de forma
escrita i raonada, relacionades amb les funcions del lloc de treball a proveir segons el
contingut del temari general i especific annex.

collbato

Aquesta prova tindra caracter obligatori i es valorara amb una puntuacié maxima de 40
punts, sent necessari obtenir un minim de 20 punts per superar-la.

Les persones que no superin la prova seran declarades No Aptes i eliminades del
procés.

El temps per a desenvolupar les proves el determinara el Tribunal abans de l'inici de les
mateixes.

La puntuacio6 final de la fase d’oposicié sera la suma del total obtingut en cada prova.

Fase de CONCURS

La fase de concurs no té caracter eliminatori, i consistira en una valoracio de merits i en
la realitzacio d’una entrevista competencial.
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La valoracié de merits només sera aplicable a les persones aspirants que superin la
fase d'oposicio, i la entrevista es podria realitzar el mateix dia de la prova
teorico-practica de la fase d’oposicié, si el numero de persones candidates aixi ho
permet. En qualsevol cas, només es tindra en compte la puntuacié de I'entrevista en
cas d’haver superat la fase d’oposicio

1. Valoracio6 de meérits:

Els aspirants que hagin superat la fase oposicio tindran un termini de 5 dies habils, a
comptar des de I'endema de la publicacié dels resultats de la fase oposicié al tauler
electronic de la corporacio, per presentar 'acreditacié de mérits a valorar.

Només es valoraran aquells merits que hagin estat obtinguts fins a la data de
presentacié d'instancies per participar al procés selectiu.

La puntuacié maxima que es podra assolir en la valoracio dels merits sera de 10 punts,
d’acord amb el seglient barem:

1. Experiéncia professional fins a un maxim de 5 punts i de conformitat amb I'escala
segtient:

1.1, Per serveis prestats a 'Administracié Publica en el desenvolupament de
llocs de treball amb adscripcié minima E, de naturalesa analoga a la plaga
objecte de la convocatoria, a raé d’ 1 punt per any treballat, puntuant-se
proporcionalment els periodes inferiors a l'any.
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1.2.  Per serveis prestats al sector privat, en llocs de treball de naturalesa
analoga a la plaga objecte de convocatoria, a rad de 0,50 punts per any
treballat, puntuant-se proporcionalment els periodes inferiors a I'any.

L’experiencia s’acredita amb la seglient documentacio:

o [|'experiéncia professional en les administracions o empreses del sector public:
certificacié de I'organ competent amb indicacié expressa de l'escala i subescala o
categoria professional desenvolupada, funcions, periode de temps, regim de
dedicacit i experiencia adquirida.

o L’experiéncia professional a 'empresa privada: informe de vida laboral actualitzat,
juntament amb els contractes laborals o certificats d’empresa per justificar les
funcions.

o L’experiéncia com a empresaris/ariesindividuals i professionals: informe de vida
laboral actualitzat, per justificar les dates reals dels periodes contractats, juntament
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amb l'alta/baixa a la declaracio censal/lAE per justificar si I'activitat és rellevant per a
la convocatoria en curs, les declaracions trimestrals de I'IRPF, I''VA, o bé la
declaracié anual dels esmentats impostos per justificar I'existéncia real d’activitat
empresarial i la totalitat del seu volum economic.

Els serveis prestats a les administracions publiques en qualitat de personal eventual de
confianga no es valoren.

L’antiguitat | els serveis prestats a lentitat convocant no caldra que s‘acreditin
documentalment i s'admetran i valoraran en base a les dades dels expedients personals
de les persones aspirants.

El temps treballat a jornada parcial sera computat proporcionalment.
2. Formacié i perfeccionament amb relacié directa amb el lloc objecte de la

convocatoria, fins a un maxim de 5 punts, d’acord amb l'escala seglient:

1.1.  Realitzacié de cursos, jornades i seminaris de formaci6 i perfeccionament
impartits o homologats per centres oficials que tinguin relacié directa amb
les activitats a desenvolupar en la plaga en qliestio, d’acord amb el seglient

g detall:

H — Cursos de 50 0 més hores: 0,40 punts.
— Cursos de 20 a 49 hores: 0,20 punts.
— Cursos de menys de 20 hores: 0,10 punts.

1.2.  Per titulacié superior a l'exigida a la convocatoria, que el Tribunal consideri
relacionada amb les funcions i tasques de la plaga objecte de la
convocatoria:.

- Llicenciatura o grau universitari: 0,30 punts.

- Post grau o Diploma d’estudis Avangats (DEA): 0,50 punts.

- Master:

0,75 punts.

- Doctorat: 1 punt

1.3.  En cas destar en possessié6 del Certificat ACTIC d’acreditacio de
competéncia en tecnologia de la informacio i comunicacié expedit per la
Generalitat de Catalunya, sassignara la segient puntuaci6. Només es
valorara el curs de nivell superior en el cas de la presentacio de varis
certificats.
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— - Nivell basic: 0,10 punts
— - Nivell mitja: 0,20 punts
= - Nivell avangat: 0,30 punts

Els merits insuficientment justificats no seran valorats.
2. Entrevista competencial i curricular

Per tal de comprovar les condicions especifiques exigides pel desenvolupament del lloc
de treball es podra mantenir una entrevista amb les persones candidates. Per realizar la
mateixa el Tribunal podra comptar amb persones técniques especialitzades. La
valoraci6 de I'entrevista sera maxim de 10 punts.

L’entrevista versara sobre la valoracié del conjunt del curriculum de I'aspirant realitzant
preguntes per a concretar aspectes de l'experiencia laboral de l'aspirant i tasques
desenvolupades.

Una vegada celebrada la fase d'oposicio, si no s’han pogut fer les entrevistes el mateix
dia de la prova, en el moment de publicar els resultats de la mateixa es publicara la
data i la forma en qué es faran les entrevistes, que es podran practicar tant per mitjans
telematics com de forma presencial, garantint la igualtat de totes les persones
aspirants. La crida per fer les I'entrevistes es podra realitzar mitjangant telefon o correu
electronic aportat per les persones aspirants, o a través del mateix anunci on es
publiquin els resultats de la fase d’oposicid.
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9. Llista d’aprovats/des i constitucié de borsa de treball

Finalitzada la qualificacié dels aspirants, el Tribunal fara public al tauler electronic
d’anuncis i edictes (e-tauler), i a la web municipal, la relacié d’aprovats/des per ordre de
puntuacio final i efectuara la proposta de contractacié a I'organ competent de I'aspirant
que hagi obtingut la puntuacié més alta.

En qualsevol cas, no podra ser contractat un numero de persones superior al de les
places convocades.

La resta de persones que hagin superat el procés, tenint en compte l'ordre de puntuacio
final, sumant les puntuacions obtingudes en les fases d’oposicié i de concurs,
s’incorporaran a una borsa de treball ordenades de major a menor puntuacié. Les
persones que integrin la borsa Seran cridades per ordre de puntuacié correlativament,
per tal de fer front a les necessitats de contractacions temporals. La crida s’efectuara
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mitjangant via telefonica, amb un maxim de tres intents. En cas de no poder contactar
amb laspirant cridat, es realitzara la crida al segiient integrant de la borsa per ordre
correlatiu.

La borsa de treball tindra una vigencia de dos anys, comptats a partir de la data de
finalitzacié del procés de seleccio, i podra ser cancel-lada en qualsevol moment per
resolucio d’alcaldia.

10. Periode de prova.

La persona contractada haura de superar un periode de prova d’un mes, el qual sera
valorat com a apte o no apte, i es valorara en base a l'informe del supervisor/a que es
designi o responsable del servei, el qual haura de tenir en consideraci6 els segtients
factors:

— Habilitats socials i de comunicacio.

— Compliment de les ordres i disciplina.

— Iniciativa en el desenvolupament de les tasques.

- Correcci6 en el tracte amb els ciutadans i els companys.
— Disposici6 personal i implicacié vers la feina.

- Responsabilitat.

— Compliment d’horaris i puntualitat.

Adaptacié a l'organitzacié.
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Aquesta fase tindra la consideracié de fase final del procés selectiu. La no superacié del
periode de prova suposara l'eliminacié de l'aspirant i la seva exclusio de la borsa de
treball.

Aquesta contractacié sera notificada a linteressat i publicada al Butlleti Oficial de la
Provincia de Barcelona.

11. Incidéncies

La referéncia per a cada aspirant, en el suposit de consultes, seran els 3 ultims
nimeros més la lletra del document identificatiu que s’hagi presentat al procés i les
seves inicials, per garantir el respecte i la confidencialitat de les dades dels/de les
aspirants.

El Tribunal esta facultat per resoldre aquelles incidéncies o els dubtes que s’originin
durant el desenvolupament de les proves, adoptant els acords necessaris per al
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correcte desenvolupament dels procés selectiu i resoldra, també, tot allo que no estigui
previst en aquestes bases.

Per la mera concurréncia als processos selectius s'entén que laspirant accepta
integrament aquestes bases, tret que, préviament, hagi exercit el seu dret a
impugnar-les.

12. Recursos

Les convocatories, les bases generals o especifiques, les llistes definitives
d’admesos/es i exclosos/es i la contractaci6 o nomenament poden ser impugnats
pels/per les interessats/des, mitjangant la interposicié de recurs contenciés administratiu
davant els Jutjats Contenciosos Administratius de Barcelona, en el termini de dos
mesos a comptar de I'endema de la seva publicacié. De forma potestativa es pot
interposar recurs de reposicio davant I'Alcalde-President de I'’Ajuntament, en el termini
d’'un mes a comptar de I'endema de la seva publicacié o notificacio.

Contra els actes de tramit del Tribunal Qualificador que decideixen directament o
indirectament el fons de 'assumpte, que determinen la impossibilitat de continuar en el
procés selectiu, que produeixen indefensio o perjudici irreparable als drets i interessos
legitims, les persones interessades poden interposar recurs dalgada davant
I'Alcalde-President de la Corporacid, en el termini d’'un mes a comptar de I'endema de la
publicacié en el tauler d’anuncis i edictes electronic o notificacio individual.
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ANNEX |

TEMARI GENERAL:

1. La Constitucié espanyola: estructura, contingut i principis. Els drets fonamentals i les
llibertats publiques.

2. L'Estatut d'autonomia de Catalunya: estructura i contingut. Drets i deures de la
ciutadania. Principis rectors. Garanties dels drets estatutaris.

3. Procediment administratiu: Inici, instruccié i finalitzacio. Interessats en el
procediment.

4. Procediment administratiu: Revisié dels actes administratius: causes de nul-litat i
anul-labilitat.

5. Procediment administratiu: Procediments de revisio. Recursos administratius.

6. Transparencia: Exercici del dret d'accés a la informacié publica. Portal de
transparencia de I'Ajuntament. Llei 17/2015, 21 de juliol, d'igualtat efectiva entre
dones i homes: Principis d'actuacio dels poders publics. Funcions dels ens locals a
Catalunya.

7. La seguretat i salut en el treball: Dret a la proteccié davant dels riscos laborals.

TEMARI ESPECIFIC:

1. Redaccié de documents administratius: criteris generals. Tipologia de documents
administratius: ofici, carta, sol-licitud, correus electronics. Organitzacié i arxiu dels
documents administratius.

2. La normativa d’accés electronic dels ciutadans als serveis publics: objecte, ambit
d’aplicacio i principis generals. Els registres electronics.

3. El procés de comunicacié. L'atencié telefonica: definicié de missatges, la veu, les
fases i les técniques.

4. Atencié al public I: Atenci6 integral (personal, telefonica i escrita). Atencié al public
culturalment divers.

5. Atencié al public Il: acollida i informacioé a l'administrat. Els serveis d’informacié
administrativa.

6. Recepcié i Registre de documents administratius. Tipologia de documents
administratius. Requisits en la presentacié dels documents.

7. Proteccio de dades de caracter personal: normativa reguladora, conceptes basics i
obligacions legals i de mesures de seguretat de les dades personals.

8. Organitzaci6 de I'Ajuntament de Collbaté (I): arees, departaments i seccions de
gestié i serveis que presta cadascun d’ells als ciutadans.

9. Organitzacio de I'Ajuntament de Collbaté (Il): el Ple municipal, la Junta de Govern
Local i Regidories, delegacions de competencies.

10. El municipi de Collbaté: historia, cultura, poblacid i territori.
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11. Xarxa d’Equipaments sociocultuals de Collbaté. Caracteristiques i normativa
reguladora.

12. El Cicle Festiu tradicional a Collbato.

13. Associacionisme local a Collbaté. Caracteristiques i normativa requladora.”

Contra aquesta resolucid, que és definitiva en via administrativa, es podra interposar
amb caracter potestatiu recurs de reposicio davant I'drgan que I'ha dictada, en el termini
d'un mes a comptar des del dia segient a la recepcié d'aquesta notificacid.

Contra la desestimacié expressa del recurs de reposicid, en el seu cas, o bé
directament contra aquest acord, es podra interposar recurs contencids - administratiu
davant els jutjats contenciosos administratius de la provincia de Barcelona, en el termini
de dos mesos a comptar des del dia segient al de la recepcid de la notificacid
corresponent. Alternativament , si el vostre domicili és en una altra provincia, el recurs
contenciés administratiu  podra interposar-se davant els jutjats contenciosos
administratius amb competéncia territorial a la provincia de la localitat on residiu.

En el cas que la desestimacio del recurs de reposicid es produis per silenci
administratiu -silenci que es produeix pel transcurs d'un mes a comptar des de la data
de la seva interposici6 sense que s'hagi notificat la seva resolucié- el termini per a la
interposici6 del recurs contencidés administratiu serad de sis mesos a comptar des de
I'endema del dia en que el referit recurs de reposicié s'entengui desestimat.
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Collbatd, a la data de la signatura electronica
L’Alcalde President,

Miquel Sola Navarro
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